
 

คู่มือระบบงบประมาณ 

ระบบงบประมาณ เป็นหนึ่งระบบย่อยของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารด้านงานคลัง (Financial 

System) พัฒนาขึ้นมาเพื่อเป็นการบันทึกข้อมูลประมาณการรายจ่ายที่จะใช้ในปีงบประมาณ ซึ่งเป็นการตั้ง

ต้นยอดเงินสำหรับการขออนุมัต ิเบ ิกจ่าย ขออนุมัต ิจัดซื้อจัดจ้าง โดยกระบวนการทำงานในระบบ 

ประกอบด้วย การตั้งงบประมาณรายจ่าย การอนุมัติงบประมาณ การปรับเพิ่ม/ลดงบประมาณ และการ

โอนงบประมาณ ซึ่งข้อมูลที่เกิดขึ้นจากการทำงานต่าง ๆ จะเรียกว่า รายการงบประมาณ โดยรายการ

งบประมาณจะถกูนำไปใช้ในการขออนุมัติเบิกจ่าย และการเบิกจ่ายเงินต่อไป ดังรูปต่อไปนี ้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบงบประมาณ เป็นการพัฒนาเว็บแอพลิเคช่ันในรูปแบบของ Responsive web design ซึ่งมี

ความสามารถในด้านการรองรับการแสดงผลผ่านหน้าจอในหลากหลายอุปกรณ์ที่มีขนาดต่างกัน เช่น 

สมาร์ทโฟน แท็บเลต และคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

ตั้งงบประมาณรายจ่าย 

ขออนุมัติเบิกจ่าย 

การเบิกจ่ายเงิน 

อนุมัตงิบประมาณ 

รายการงบประมาณ โอนงบประมาณ ปรับเพิ่ม/ลดงบประมาณ 



 

รูปที่ 1 การแสดงผลบนสมาร์ทโฟน 

 

รูปที่ 2 การแสดงผลบนแท็บเลต 



การเข้าใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารด้านงานคลัง (Financial System) มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

ระบบนี้มีลักษณะเป็นเว็บแอพลิเคชั่น (Website) ดังนั ้นระบบนี้จึงรองรับการทำงานบนเว็บเบราเซอร์ 

อย่างไรก็ตามเว็บเบราเซอร์ที่ ระบบอนุญาตให้ใช้งานคือ Chrome เท่านั้น  

เพิ่มเติม: เครื่องคอมพิวเตอร์ที่สามารถทำงานร่วมกับระบบได้ต้องเชื่อมต่อกับระบบเครือข่ายของ

มหาวิทยาลัยแม่โจ้เท่านั้น ในกรณีที่เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ต้องการใช้งานระบบอยู่ภายนอกมหาวิทยาลัยแม่

โจ้ ต้องทำการเชื่อมต่อระบบ VPN ของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ก่อน  จึงจะสามารถทำงานได้ตามปกต ิซึ่งวิธีการ

เชื่อมต่อ VPN สามารถดูได้ในส่วนภาคผนวกของคู่มือนี้ 

การเข้าสู่ระบบ 

 การเข้าใช้งานระบบจะต้องมีการเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ต โดยการเปิดเว็บเบราเซอร์ Chrome ระบุ 

URL http://www.financial.mju.ac.th ในช่อง Address bar และกดปุ่ม Enter ที่แป้นพิมพ์จะพบกับแบบฟอร์ม

ตรวจสอบสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ซึ่งจะต้องระบุอีเมล์/ชื่อผู้เขา้ใช้งาน รหัสผ่าน และรหัสลับ (ถ้าได้มีการ

ตั้งค่าไว้) จากนั้นกดปุ่มลงชื่อเข้าใช้งาน ดังรูปที่ 3 เมื่อเข้าสู่ระบบได้แล้วจะเข้าสู่หน้าแรก ดังรูปที่ 4 

 

รูปที่ 3 แสดงการลงชื่อเขา้ใชง้านระบบ 

ระบุ URL: www.financial.mju.ac.th 

กรอกรหัสผ่าน 

กรอกรหัสลับ(ถ้ามี) 

กรอกชื่อผู้ใช้ 

กดปุ่ม ลงชื่อเข้าใช้งาน 



 

รูปท่ี 4 แสดงหนา้แรกของการเขา้ใชง้านระบบ 

ในส่วนของเมนูระบบและเมนูการทำงานนั้นจะขึ้นอยู่กับสิทธิ์ที่ได้รับของผู้ใช้งานแต่ละคน โดยใน

ระบบงบประมาณจะมีเมนูย่อยประกอบด้วย 2 กลุ่มหลัก สังเกตได้จากสัญลักษณ์หน้าชื่อเมนูย่อย ดังนี้ 

 กลุ่มแบบฟอร์มการทำงาน ( ) 

1. ตั้งงบประมาณรายจ่าย 

2. โอนงบประมาณรายจ่าย 

3. ปรบัเพิม่/ลดงบประมาณ 

4. ตั้งงบประมาณกลางป ี

5. บันทึกกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

6. ขยายระยะเวลากันเงิน 

 กลุ่มรายงาน (  ) 

1. ตรวจสอบงบประมาณ 

2. ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 

 

เมนูระบบที่ได้รับสิทธิ์ 



หน้าจอต้ังงบประมาณรายจ่าย 

การตั้งงบประมาณรายจ่ายเป็นการบนัทึกประมาณการรายจ่ายที่จะใช้ในปีงบประมาณ เมื่อเลือก

เมนตูั้งงบประมาณรายจ่าย จะพบหน้าจอดังรูปที่ 5 ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ ส่วนค้นหาข้อมูล และส่วน

แสดงรายการข้อมูล 

 

รูปที่ 5 แสดงหน้าจอตั้งงบประมาณรายจ่าย 

ค้นหาข้อมูลงบประมาณ 

ส่วนค้นหาข้อมูล สามารถเลือกปีงบประมาณ แหล่งเงิน หน่วยงาน สถานะการอนุมัติ ที่ต้องการ

ค้นหา ระบบจะแสดงข้อมูลที่ต้องการค้นหาในส่วนแสดงรายการตามรายการที่เลือก ดังภาพ 

แบบฟอร์มค้นหาข้อมูล 

รายการขอ้มูลตามเงื่อนไขที่กำหนด 



 

รูปที่ 6 แสดงหน้าจอตั้งงบประมาณรายจ่าย ส่วนค้นหาข้อมูล 

การตั้งงบประมาณรายจ่าย 

ขั้นตอนการบันทึกรายการตั้งงบประมาณรายจ่ายสามารถทำได้ 2 วิธี ดังนี้ 

- ตั้งงบประมาณรายจ่ายตามลำดับผังงบประมาณ เป็นการตั้งงบประมาณตามลำดับข้ัน

ของผังงบประมาณทีละลำดับ 

- ตั ้งงบประมาณรายจ่ายจากรหัสงบประมาณ เป็นการตั ้งงบประมาณตามรหัสผัง

งบประมาณที่กำหนดไว้ในระบบ ซึ่งจะได้ข้อมูลเป็นชุดตามรหัสผังงบประมาณที่ระบุไว้ 

การตั้งงบประมาณรายจ่ายตามลำดับผังงบประมาณ  

การตั้งงบประมาณรายจ่ายทำได้โดยการกดที่ปุ่ม  ในหน้าจอตั้งงบประมาณรายจา่ย จะ

แสดงหน้าจอดังรูปที ่7 จากนั้นเลือกหรือกรอกข้อมูลการตั้งงบประมาณรายจ่าย ซึ่งประกอบด้วย 

1. คำนำหน้า เมือ่มีการเลือกแผนงาน ระบบจะแสดงค่าให้โดยอัตโนมตั ิ

2. แผนงาน แสดงรายการข้อมูลหลักในระดับที่เลือก มีทั้งหมด 10 ระดับ ซ่ึงในระบบ

จะกำหนดรายการข้อมูลหลักตามลำดับดังนี้ แหล่งเงิน แผนงานหลัก แผนงานรอง 

ผลผลิต กิจกรรม แผนงาน งาน กองทุน งบ หมวดรายจ่าย  

เลือกเพื่อทำการค้นหารายการ 



3. คำต่อท้าย ใช้เป็นส่วนขยายเพื่ออธิบายข้อมูลหลัก เช่น  เงินอุดหนุนทั่วไป(ข้อมูล

หลัก) งานพระราชทานปริญญาบัตร (คำต่อท้าย) 

4. จำนวนเงิน (จะปรากฎอัตโนมัติเมื่อถึงข้อมูลในระดับหมวดรายจ่าย ระดับท่ี 10) 

 

 

รูปที่ 7 แสดงหน้าจอตั้งงบประมาณรายจ่าย ส่วนการเพ่ิมข้อมูล 

เมื่อบนัทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะปรากฎข้อมูลดังรูปที่ 8 เมื่อต้องการเพิ่มข้อมลูในระดับถัดไปให้

เลือกปุม่เพิม่  ด้านหลังรายการ และกดปุ่มลบ  เมื่อต้องการลบข้อมูล โดยการลบข้อมูลนั้นหากลบ

ข้อมูลทีร่ะดับบน จะเป็นการลบข้อมูลในระดับล่างทั้งหมดโดยอัตโนมตั ิ

 

 

รูปที่ 8 แสดงหน้าจอตั้งงบประมาณรายจ่าย แสดงข้อมูลที่ถูกเพิ่ม 

กรอก/เลือกข้อมูล 

กดปุ่มเพื่อบันทึกขอ้มูล 

กดปุ่มเพิ่ม  เพื่อเพิ่มข้อมูลในระดับถัดไป 

กดปุ่มลบ  เมื่อต้องการลบข้อมูล 



กระบวนการตั้งงบประมาณจะทำการเพ่ิมข้อมูลในระดับล่างต่อไปเรื่อย ๆ ตามรปูที่ 7 และรูปที่ 8 

โดยเมื่อมีการเพิ่มข้อมูลถึงระดับหมวดรายจ่าย ระดับที่ 10 ต้องมีการระบุยอดจำนวนเงิน จะมีช่องจำนวน

เงิน ขึ้นมาให้ระบุจำนวนเงิน แล้วกดปุ่มบนัทึกข้อมูล ดังรูปที ่9 

 

 

รูปท่ี 9 แสดงหน้าจอตั้งงบประมาณรายจ่าย ในระดับหมวดรายจ่าย ระดับท่ี 10 

เมื่อบนัทึกในระดับหมวดรายจ่าย ระดับที่ 10 ที่มียอดเงิน ระบบจะทำการกระทบยอดไปยังลำดับ

ก่อนหน้าโดยอัตโนมตัิ ดังรปูที่ 10 หากยอดเงินไมถู่กต้อง ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขยอดเงินได้โดยการกดปุ่ม

แก้ไข  

กรอก/เลือกข้อมูล 

กดปุ่มเพื่อบันทึกขอ้มูล 



 

รูปที่ 10 แสดงหน้าจอตั้งงบประมาณรายจ่าย เมื่อมีบันทึกในระดับหมวดรายจ่าย ระดับท่ี 10 

เมื่อกดปุ่มแก้ไข  สามารถแก้ไขข้อมูลในชอ่งจำนวนเงิน แล้วกดปุ่มบันทึกข้อมูล  

 

รูปที่ 11 แสดงหน้าจอตั้งงบประมาณรายจ่าย เมื่อกดปุ่มแก้ไข 

**ข้อสังเกตุ** เมื่อเพิ่มรายการงบประมาณแล้ว ตัวหนังสือจะเป็นสีแดง และมีปุ่มแก้ไข เพิ่ม ลบด้านหลัง 

ซึ่งจะยังสามารถทำการปรับปรุงงบประมาณได้ตามต้องการ แต่หากงบประมาณได้รับการอนุมัติแล้ว

ตัวหนังสือจะเปลี่ยนเป็นสีดำ และปุ่มด้านหลังจะหายไป จะไม่สามารถทำการปรับปรุงงบประมาณได้ หาก

ต้องการปรับปรุง สามารถทำได้ที่หน้าจอ ปรับเพิ่ม/ลดงบประมาณ หรือ โอนงบประมาณรายจ่ายเท่านั้น 

 

กดปุ่มเพื่อแก้ไขขอ้มูล 

1. แก้ไขจำนวนเงิน 2. กดปุ่มบันทึก 



กรณีเงนิงบประมาณ เงินรายได้ เงินพัฒนานักศึกษา การตั้งงบประมาณรายจ่ายจะทำตาม

ข้ันตอนการตั้งงบประมาณตั้งแต่รูปที่ 7 จนถึง รูปที่ 11 ดังนี้ 

การตัง้จ่ายให้เลือกแหล่งเงิน เลือกหน่วยงาน ในหน้าจอตั้งงบประมาณรายจ่าย กด  

เลือกแหล่งเงิน กดบันทึก 

กด  จากแหล่งเงิน.....เพื่อสร้างแผนงาน..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากแผนงาน..... เพื่อสร้างแผนงานรอง..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากแผนงานรอง..... เพื่อสร้างผลผลิต..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากผลผลิต..... เพื่อสร้างกิจกรรม..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากกิจกรรม..... เพื่อสร้างแผนงาน..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากแผนงาน..... เพื่อสร้างงาน..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากงาน..... เพื่อสร้างกองทุน..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากกองทุน..... เพื่อสร้างค่าใช้จ่าย..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

“ค่าใช้จ่ายบุคลากร, ค่าใช้จ่ายดำเนินงาน, ค่าใช้จ่ายลงทุน, งบเงินอุดหนุน, รายจ่ายอื่น” 

กด  จากค่าใช้จ่าย..... เพื่อสร้างหมวดรายการ..... เลือกรายการ เติมข้อมูลใน “คำต่อท้าย” เติม

จำนวนเงิน และบันทึก 

เช่น เลือกแผนงาน >> ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ คำต่อท้าย >> ค่าตอบแทน ค่าตอบแทน

ผู้บริหารที่ไม่มีวาระ >> จำนวนเงิน 25,000 บาท >> บันทึก 

 

 

 



 



 

รูปที่ 12 แสดงหน้าจอเมื่อกรอกข้อมูลแล้วเสร็จ กรณีเงินงบประมาณ เงินรายได้ เงินพัฒนานักศกึษา 

กรณีเงินสะสมเพื่อการจัดหางบลงทุนและพัฒนาบุคลากร หรือ เงินสะสมเพื่อการบริหาร

เงินเหลือจ่าย การตั้งงบประมาณรายจ่ายจะทำตามข้ันตอนดังนี้ 

การตั ้งจ่ายให้เล ือกแหล่งเงินสะสม เลอืกหน่วยงาน ในหน้าจอตั ้งงบประมาณรายจ่าย กด 

 เลือกแหล่งเงิน “63F เงินสะสม” จากช่องแผนงาน กดบันทึก 

กด  จากแหล่งเงินสะสม เลือก “63F89 เงินสะสมเพื่อการจัดหางบลงทุนและพัฒนาบุคลากร” 

หรือ “63F88 เงินสะสมเพื่อการบริหารเงินเหลือจ่าย” ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับแหล่งเงินที่ขอใช ้จากนั้นกด บันทึก 

 



 

รูปที่ 13 แสดงหน้าจอตั้งงบประมาณรายจ่าย เมื่อเลือกแผนงาน 

กด  จากแผนงาน..... เพื่อสร้างแผนงานรอง..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากแผนงานรอง..... เพื่อสร้างผลผลิต..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากผลผลิต..... เพื่อสร้างกิจกรรม..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากกิจกรรม..... เพื่อสร้างแผนงาน..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากแผนงาน..... เพื่อสร้างงาน..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากงาน..... เพื่อสร้างกองทุน..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากกองทุน..... เพื่อสร้างค่าใช้จ่าย..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

“ค่าใช้จ่ายบุคลากร, ค่าใช้จ่ายดำเนินงาน, ค่าใช้จ่ายลงทุน, งบเงินอุดหนุน, รายจ่ายอื่น” 

กด  จากค่าใช้จ่าย..... เพื่อสร้างหมวดรายการ..... เลือกรายการ เติมข้อมูลใน “คำต่อท้าย” เติม

จำนวนเงิน และบันทึก 

เช่น เลือกแผนงาน >> ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ คำต่อท้าย >> ค่าตอบแทน ค่าตอบแทน

ผู้บริหารที่ไม่มีวาระ >> บันทึก 



 

รูปที่ 14 แสดงหน้าจอตั้งงบประมาณรายจ่าย เมื่อสร้างหมวดรายการ ระดับท่ี 10 

**หมายเหตุ** ไม่เติมวงเงิน เนื่องจากจะทำการโอนเปลี่ยนแปลงจากยอดยกมาของเงินสะสม... 

 

รูปที่ 15 แสดงหน้าจอเมื่อกรอกข้อมูลแล้วเสร็จ กรณีเงินสะสมเพื่อการจัดหางบลงทุนและพัฒนาบุคลากร หรือ  

เงินสะสมเพื่อการบริหารเงินเหลอืจ่าย 



กรณีการต้ังจ่ายจากเงินเหลือจ่าย มี 2 กรณี ดังนี้ 

- เพื่อตั้งจ่ายเป็น รายการจ่ายต่าง ๆ หรือสมทบกองทุน ทำได้ดังนี้ 

การตั้งจ่ายให้เลือกแหล่งเงิน “เงินเหลือจ่ายเงินรายได้” เลือกหน่วยงาน ในหน้าจอตั้งงบประมาณ

รายจ่าย กด  เลือกแหล่งเงิน “63D เงินเหลือจ่ายเงินรายได้” จากช่องแผนงาน กดบันทึก 

กด  จากแหล่งเงินเหลือจ่ายเงินรายได้ เพื่อสร้างแผนงาน..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากแผนงาน..... เพื่อสร้างแผนงานรอง..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากแผนงานรอง..... เพื่อสร้างผลผลิต..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากผลผลิต..... เพือ่สร้างกิจกรรม..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากกิจกรรม..... เพื่อสร้างแผนงาน..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากแผนงาน..... เพื่อสร้างงาน..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากงาน..... เพื่อสร้างกองทุน..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากกองทุน..... เพื่อสร้างค่าใช้จ่าย..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

“ค่าใช้จ่ายบุคลากร, ค่าใช้จ่ายดำเนินงาน, ค่าใช้จ่ายลงทุน, งบเงินอุดหนุน, รายจ่ายอื่น” 

กด  จากค่าใช้จ่าย..... เพื่อสร้างหมวดรายการ..... เลือกรายการ เติมข้อมูลใน “คำต่อท้าย” เติม

จำนวนเงิน และบันทึก 

 

 

 

 



 

รูปที่ 16 แสดงหน้าจอเมื่อกรอกข้อมูลแล้วเสร็จ กรณีเงินเหลอืจ่าย รายการจ่ายต่าง ๆ หรือสมทบกองทุน 

-  เพื่อตั้งจ่ายเป็น เงินสะสมเพื่อการจัดหางบลงทุน, บำรุงทรัพย์สิน, รองรับการขยายงาน

พัฒนาบุคลากร, เงินสะสมเพื่อสนับสนุนวิชาการและพัฒนานักศึกษา ทำได้ดังนี้ 

การตัง้จ่ายให้เลือกแหล่งเงิน “เงินสะสม” เลือกหน่วยงาน ในหนา้จอตั้งงบประมาณรายจ่าย กด 

 เลือกแหล่งเงิน “63F เงินสะสม” จากช่องแผนงาน กดบันทึก 

กด  จากแหล่งเงินสะสม เพื่อสร้างแผนงานพื้นฐาน เงินสะสมเพื่อการจัดหางบลงทุน บำรุง

ทรัพย์สิน รองรับการขยายงาน พัฒนาบุคลากร หรือ แผนงานพื้นฐาน เงินสะสมเพื่อสนับสนุนวิชาการและ

พัฒนานักศึกษา 

 

รูปที่ 17 แสดงตัวอย่างข้อมูลการสร้างแผนงาน 



กด  จากแผนงาน..... เพื่อสร้างแผนงานรอง..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากแผนงานรอง..... เพื่อสร้างผลผลิต..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากผลผลิต..... เพื่อสร้างกิจกรรม..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากกิจกรรม..... เพื่อสร้างแผนงาน..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากแผนงาน..... เพื่อสร้างงาน..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากงาน..... เพื่อสร้างกองทุน..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากกองทุน..... เพื่อสร้างค่าใช้จ่าย..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

“ค่าใช้จ่ายบุคลากร, ค่าใช้จ่ายดำเนินงาน, ค่าใช้จ่ายลงทุน, งบเงินอุดหนุน, รายจ่ายอื่น” 

กด  จากค่าใช้จ่าย..... เพื่อสร้างหมวดรายการ..... เลือกรายการ เติมข้อมูลใน “คำต่อท้าย” เติม

จำนวนเงิน และบันทึก 

 

รูปที่ 18 แสดงหน้าจอเมื่อกรอกข้อมูลแล้วเสร็จ กรณีเงินเหลอืจ่าย เพื่อตั้งจ่ายเป็นเงนิสะสมเพื่อการจัดหางบลงทุน,  

บำรุงทรัพย์สนิ, รองรับการขยายงานพัฒนาบุคลากร, เงินสะสมเพื่อสนับสนุนวิชาการและพัฒนานักศึกษา 

** หมายเหตุ ** กรณีมีการปรับเล่มงบประมาณ ไม่ต้องตั้งงบประมาณใหม่ สามารถเลือกกด  

จากรายการที่ต้องการเพิ่มได้เลย 



การตั้งงบประมาณรายจ่ายจากรหัสงบประมาณ  

การตั้งงบประมาณรายจ่ายทำได้โดยการกดที่ปุ่ม  ในหน้าจอตั้งงบประมาณรายจา่ย 

จะปรากฎหน้าจอตามรูปที ่19 

 

รูปที่ 19 แสดงหน้าจอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากรหัสงบประมาณ 

เมื่อทำการกรอกรหัสงบประมาณเรียบร้อยแล้ว กดปุม่ตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของ

ข้อมูล หากข้อมูลจากรหัสงบประมาณทีก่รอกถูกต้อง จะปรากฎหน้าจอตามรูปที่ 20 เมื่อตรวจสอบข้อมูล

งบประมาณถกูต้องตามท่ีต้องการ กดปุม่บันทึก เพื่อทำการบนัทึกการตั้งงบประมาณ จะปรากฎข้อมูลดัง

รูปที่ 21 

 

รูปที่ 20 แสดงหน้าจอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากรหัสงบประมาณ หลังจากกดตรวจสอบ 

 

 

1. กรอกรหัสงบประมาณ 2. กดตรวจสอบ 



 

รูปที่ 21 แสดงหน้าจอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากรหัสงบประมาณ หลังจากกดบันทึก 

** ข้อสังเกตุ ** การตั้งงบประมาณรายจ่ายจากรหัสงบประมาณ จะเป็นการเพิ่มงบประมาณถึง

ระดับ 8 คือในระดับกองทุน หลังจากนั้นสามารถเพิ่มงบประมาณในระดับถัดไปได้โดยการกด  จาก

กองทุน..... เพื่อสร้างค่าใช้จ่าย..... เลือกรายการ และกดบันทึก 

กด  จากค่าใช้จ่าย..... เพื่อสร้างหมวดรายการ..... เลือกรายการ เติมข้อมูลใน “คำต่อท้าย” เติม

จำนวนเงิน และบันทึก เพื่อให้ได้ข้อมูลงบประมาณครบถ้วนถึงระดับ 10 ตามที่ต้องการ 

การอนุมัติงบประมาณรายจ่าย (สำหรับผู้ที่ได้รับสทิธิ์ในการอนุมัตเิท่านัน้) 

 การอนุมัติงบประมาณรายจ่าย เป็นการอนุมัติงบประมาณโดยผู้ที่ได้รับสิทธิ์ในการอนุมัติเท่านั้น 

ถึงจะสามารถเห็นปุ่มสำหรับการอนุมัติงบประมาณรายจ่ายได้ เพื่อเป็นการตรวจสอบความถูกต้องของ

งบประมาณที่ถูกตั้งขึ้น เพราะเมื่อมีการอนุมัติงบประมาณรายจ่ายแล้วจะไม่สามารถทำการเพิ่ม ลบ แก้ไข

งบประมาณได้อีก 

 เมื่อมีการบันทกึงบประมาณรายจ่ายเข้าสู่ระบบแล้ว แต่ยังไม่ได้มีการอนุมัติงบประมาณรายจ่าย  

ผู้ใช้งานจะยังไม่สามารถใช้งบประมาณดังกล่าวได้  ซึ่งการอนุมัติงบประมาณทำได้ 2 วิธีคือ  

- อนุมัติงบประมาณทั้งหมด โดยการกดปุ่มอนุมัติทั ้งหมด  เมื่อกดอนุมัติแล้วจะไม่

สามารถเพิ่ม ลบ แก้ไขงบประมาณได้อกี และงบประมาณรายจ่ายที่ตั้งไว้ จะพร้อมสำหรับกระบวนการ

เบิกจ่ายต่อไป 



- อนุมัติงบประมาณทีละรายการ โดยการกดปุม่อนมัุติ  ท้ายรายการที่ต้องการอนุมัติ เป็นการ

อนุมัติงบประมาณทีละรายการ  **ข้อควรระวัง** ควรอนุมตัิรายการตามลำดับจากระดับที่ 1 ถึง ระดับ 

10 ตามลำดับเพื่อป้องกันความผิดพลาดของข้อมูล 

 

รูปที่ 22 แสดงปุ่มอนุมัติในหน้าจอตั้งงบประมาณรายจ่าย  

เมื่อกดอนุมัติงบประมาณแล้วตัวหนังสือจะเปลี่ยนเป็นสีดำ และปุ่มด้านหลังจะหายไป จะไม่

สามารถทำการปรับปรุงงบประมาณได้ หากต้องการปรับปรุง สามารถทำได้ที่หน้าจอ ปรับเพิ่ม/ลด

งบประมาณ หรือ โอนงบประมาณรายจ่ายเท่านั้น 

 

รูปที่ 23 แสดงหน้าจอตั้งงบประมาณรายจ่าย เมื่ออนุมัตงิบประมาณแลว้เปรียบเทยีบกับส่วนท่ียังไม่ได้อนุมัติ 

งบประมาณส่วนท่ีอนุมัติแล้ว 

งบประมาณส่วนท่ียังไม่ได้อนุมัติ 

วิธีที่ 1 กดปุ่มเพื่ออนุมัติงบประมาณทั้งหมด 

วิธีที่ 2 กดปุ่มเพื่ออนุมัติงบประมาณทีละรายการ 



ในส่วนตารางการแสดงข้อมูลงบประมาณนั้น จะประกอบด้วยรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี ้

1. งบประมาณที่ได้รับ คือ ยอดงบประมาณทั้งหมดที่ได้รับ 

2. งบประมาณคงเหลือ คือ ยอดงบประมาณท้ังหมดท่ีได้รับ รวม/หักด้วยยอดโอน 

และ/หรือ ยอดเพิ่ม/ลดงบประมาณ โดยสามารถ Drill Down เพื่อดูรายละเอียด

การโอน และ/หรือปรบัเพิม่/ลดงบประมาณ โดยการคลิกท่ียอดเงินที่เป็นตัวหนาได้ 

 

รูปที่ 24 แสดงหน้าจอตั้งงบประมาณรายจ่าย เมื่อต้องการดูรายละเอยีดในช่องงบประมาณคงเหลือ 

 เมื่อทำการกดเพื่อดูรายละเอียดข้อมูล หากเป็นการโอนงบประมาณ เลขที่เอกสารจะขึ้นต้นด้วย 

BGT การปรับเพิ่ม/ลดงบประมาณ เลขที่เอกสารจะขึ้นต้นด้วย BGD โดยสามารถคลิกตรงเลขที่เอกสารเพื่อ

แสดงรายละเอียดของเอกสารนั้นได้  

 

รูปที่ 25 แสดงรายละเอียดในช่องงบประมาณคงเหลือ   

**ข้อสังเกตุ** จำนวนเงินทีป่รากฎในช่องงบประมาณที่ได้รบั เมือ่มีการรวมหรือหักออกจากยอดในส่วน

ของรายละเอียดแล้ว จะเท่ากับยอดในชอ่งงบประมาณคงเหลือ 

กดเพื่อดูรายละเอยีดงบประมาณคงเหลือ 

รายการปรับเพ่ิม/ลดงบประมาณ สามารถคลิกเพื่อดูเอกสารได ้

รายการโอนงบประมาณ สามารถคลิกเพื่อดูเอกสารได้ 



3. ขอเบิก คือ ยอดอนุมัติจากการบนัทึกขออนุมัติเบกิจากระบบบันทึกขออนุมัติเบิก 

e-Form ท่ีโพสรายการแล้ว + ยอดคืนเงินจากระบบ e-Passbook สามารถ Drill 

Down เพื่อดูรายละเอียดการขออนุมตัิเบิก (e-Form) โดยการคลิกทีย่อดเงินท่ีเปน็

ตัวหนาได้ 

 

รูปที่ 26 แสดงหน้าจอตั้งงบประมาณรายจ่าย เมื่อต้องการดูรายละเอยีดในช่องขอเบิก 

เมื่อทำการกดเพื่อดูรายละเอียดข้อมูล จะพบรายการขออนุมัติเบิกที่ทำการโพสรายการแล้ว โดย

สามารถคลิกตรงเลขที่เอกสารเพือ่แสดงรายละเอียดของเอกสารนั้นได้ นอกจากนั้นยังสามารถเปรียบเทียบ

จำนวนเงินกับเอกสารที่ถูกดึงไปทำจองฎีกา (e-Passbook)  ได้อีกด้วย 

 

รูปที่ 27 แสดงรายละเอียดในช่องขอเบิก   

กดเพื่อดูรายละเอียดการขออนุมัติเบิก 

รายการขออนุมัตเิบิก สามารถคลิกเพื่อดูเอกสารได้ 



**ข้อสังเกตุ** จำนวนเงินที่ปรากฎในช่องขอเบิก จะเท่ากับยอดรวมของใบขออนุมัตเิบิก รวมกับผลต่าง

ของรายการขอเบิก และยอดจองฎีกา (ยอดคืนเงินจากระบบ e-Passbook กรณีที่ถูกดึงรายการขอเบิกไป

ทำจองฎีกาแล้ว) 

8. ขอเบิกคงเหลือ คือ งบประมาณคงเหลือ หักด้วยยอดขอเบิก (ขอเบิกคงเหลือ = 

งบประมาณคงเหลือ – (ขอเบิก + ยอดคืนเงินจากระบบ e-Passbook)) 

9. ต้ังหนี ้คือ ยอดจองเลขฎีกาจากระบบ e-Passbook ที่ส่งรายการแล้ว สามารถ Drill 

Down เพื่อดูรายละเอียดการจองฎีกา โดยการคลิกที่ยอดเงินทีเ่ป็นตวัหนาได้ 

 

รูปที่ 28 แสดงหน้าจอตั้งงบประมาณรายจ่าย เมื่อต้องการดูรายละเอียดในช่องตั้งหนี้ 

เมื่อทำการกดเพื่อดูรายละเอียดข้อมูล จะพบรายการจองฎีกา โดยสามารถคลิกตรงเลขที่เอกสาร

เพื่อแสดงรายละเอียดของเอกสารนั้นได ้

 

กดเพื่อดูรายละเอียดการต้ังหนี้ 



 

รูปที่ 29 แสดงรายละเอียดในช่องตั้งหนี้   

10. ตั้งหนี้คงเหลือ คือ งบประมาณคงเหลือ หักด้วยยอดตั้งหนี ้(ตั้งหนี้คงเหลือ = 

งบประมาณคงเหลือ  – ตั้งหนี้) 

11. จ่ายจริง คือ ยอดเตรียมจ่ายจากระบบ e-Passbook ที่ส่งรายการแล้ว สามารถ 

Drill Down เพื่อดูรายละเอียดการจ่ายจริง โดยการคลิกที่ยอดเงินที่เปน็ตัวหนาได ้

 

รูปที่ 30 แสดงหน้าจอตั้งงบประมาณรายจ่าย เมื่อต้องการดูรายละเอียดในช่องจ่ายจรงิ 

เมื่อทำการกดเพื่อดูรายละเอียดข้อมูล จะพบรายการจ่ายจริง โดยสามารถคลิกตรงผังบัญชีเพื่อ

แสดงรายละเอียดของผังบญัชีนั้นได ้

 

รายการจองฎีกา สามารถคลกิเพื่อดูเอกสารได้ 

กดเพื่อดูรายละเอียดการจ่ายจริง 



 

รูปท่ี 31 แสดงรายละเอียดในช่องจ่ายจริง 

  เมื่อคลิกที่ผังบัญชีเพื่อดูรายละเอียดแล้วจะพบรายการเลขทีเ่อกสารการเตรียมจ่าย สามารถ

คลิกที่เลขท่ีเอกสารเพื่อดูรายละเอียดของเอกสารนั้นได ้

 

รูปที่ 32 แสดงรายละเอียดเอกสารการเตรียมจ่าย ในผังบัญชีท่ีเลือก 

12. จ่ายจริงคงเหลือ คือ งบประมาณคงเหลือ หกัด้วยยอดจ่ายจริง  (จ่ายจริง

คงเหลือ = งบประมาณคงเหลือ – จ่ายจริง ) 

การคัดลอกงบประมาณ 

 การตั้งงบประมาณในแต่ละปี หากโครงสร้างงบประมาณในปีนั ้น เหมือนกับปีก่อนหน้า หรือมี

โครงสร้างงบประมาณคล้ายคลึงกัน สามารถทำการคัดลอกงบประมาณทัง้หมดได้ โดยไม่ต้องทำการคีย์

รายการใหม่ทั้งหมด โดยการกดปุ่มคัดลอก  

บัญชีที่มีการจ่ายจรงิ สามารถคลกิเพื่อดูเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งได้ 

รายการเตรียมจ่าย สามารถคลกิเพื่อดูเอกสารได ้



 

รูปที่ 33 แสดงปุ่มคัดลอก ในหน้าจอตั้งงบประมาณรายจ่าย 

 เมื่อกดปุ่มคัดลอกแล้วจะปรากฎหน้าจอเพื่อใหเ้ลือกปีงบประมาณที่ต ้องการคัดลอก ไปยัง

ปีงบประมาณที่ต้องการสร้างงบประมาณใหม่ หากต้องการยอดยกมาจากปีเก่าด้วยให้ทำการติ๊ก “ดึง

ข้อมูลยอดยกมา” จากนั้นกดปุ่มบันทึก ระบบจะทำการคัดลอกข้อมูลทั้งหมดให้ โดยอัตโนมัติ หลังจากนั้น

ทำการตรวจสอบข้อมูลที่คัดลอกได้โดยการค้นหาจากปีงบประมาณ แหล่งเงิน หน่วยงานที่ต้องการ จะ

ปรากฎข้อมูลงบประมาณที่คัดลอก ดังรูปที่ 35 โดยจะยังสามารถเพิ่ม แกไ้ข ลบขอ้มูลไดต้ามที่ตอ้งการ 

จนกว่าจะมีการอนุมัติงบประมาณ 

 

รูปที่ 34 แสดงปีงบประมาณที่ต้องการคัดลอก 

1. ปีงบประมาณที่ต้องการคัดลอก 2. ปีงบประมาณที่ต้องการสร้าง 

3. ติ๊กหากต้องการยอดยกมาจากปีเก่า 

กดเพื่อทำการคัดลอกงบประมาณ 



 

รูปที่ 35 แสดงรายการงบประมาณที่คัดลอก 

การส่งออกข้อมูล (Export Excel) 

 เมื่อต้องการนำข้อมูลงบประมาณรายจ่ายไปใช้ประโยชน์ในด้านอื่น ๆ  สามารถส่งออกข้อมูลเป็น

ไฟล์ Excel เพ่ือนำไปประยกุตใ์ช้งานได้ตามความต้องการ โดยการคลิกเลือกปุ่ม  จากนั้นจะมี

หน้าต่างขึ้นมาดังรูปที ่37 กดบันทึกข้อมูล จากนั้นสามารถเปิดไฟล์ขึ้นมาเพื่อนำมาประยุกต์ใช้งานได้ตามที่

ต้องการ 

 

รูปที่ 36 แสดงการส่งออกข้อมูล 

กดปุ่มเพื่อส่งออกขอ้มูล 



 

รูปที่ 37 แสดงหน้าจอหลังการกดปุ่ม Export Excel 

หน้าจอโอนงบประมาณรายจ่าย 

 การโอนงบประมาณรายจ่าย จะใช้สำหรับการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายจากแหล่งเงิน

รายได้ เงินงบประมาณ เงินเหลือจ่ายปีเก่า(ถ้ามี) เงินพัฒนานักศึกษาประจำปี(ถ้ามี) โดยการเลือกเมนูโอน

งบประมาณรายจ่าย จะพบหน้าจอดังนี้ 

 

รูปที่ 38 แสดงหน้าจอโอนงบประมาณรายจ่าย  

กดปุ่มเพื่อบันทึกขอ้มูล 



การโอนงบประมาณรายจ่าย 

ขั้นตอนการบันทึกรายการโอนงบประมาณรายจ่าย กดที่ปุม่  จะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 39 

จากนั้นเลือกหรือกรอกข้อมูลการโอนงบประมาณรายจ่าย ซึง่ประกอบด้วย 

- เลขทีเ่อกสาร (ระบบจะกำหนดให้อัตโนมัติ) 

- วันทีโ่อนงบประมาณรายจ่าย (ระบบเลือกให้เปน็วันทีป่ัจจบัุน) 

- ประเภทการโอน ประกอบด้วย โอนเข้า และโอนออก 

- หน่วยงานที่ต้องการโอน 

- ปีงบประมาณ 

- ค้นหางบประมาณที่ต้องการโอน ดังรปูที่ 40 

- จำนวนเงินทีต่้องการโอน 

จากนั้นกดปุ่มบันทึก ระบบจะออกเลขที่เอกสารให้โดยอัตโนมัติ โดยจะปรากฎข้อมูลดังรูปที่ 41  

  

รูปที่ 39 แสดงหน้าจอโอนงบประมาณรายจ่าย ส่วนของการทำรายการโอน 

กรอก /เลือกข้อมูล จากนั้นกดปุ่มบันทึก  

รายการงบประมาณที่เลือก  



 

รูปที่ 40 แสดงหน้าจอโอนงบประมาณรายจ่าย ส่วนของการค้นหางบประมาณ 

 

รูปที่ 41 แสดงหน้าจอโอนงบประมาณรายจ่าย หลังจากกดปุ่มบันทึก 

1.เลือกแหล่งเงินที่ต้องการโอน 

2.กดปุ่ม
3.ระบบจะแสดงรายการงประมาณที่สามารถโอนได ้

4.กดเลือกรายการงบประมาณที่ต้องการโอน 

เลขท่ีเอกสารที่ระบบออกให้ 

รายการที่บันทึก 



จากนั้นทำรายการโอนจนครบทั้งโอนออก และโอนเข้า เมื่อทำรายการครบแล้ว ระบบจะแสดง

รายการดังรูปที่ 42 หากต้องการลบข้อมูล สามารถกดปุ่มลบที่อยู่ด้านหลังรายการ หากต้องการดู

รายละเอียดรายการโอนงบประมาณสามารถกดปุ่มเลือก เพื่อเรียกรายการโอนที่ทำไว้ขึ้นมาตรวจสอบได้ 

การพิมพ์ใบโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย สามารถกดได้จากปุ่มพิมพ์ จะแสดงข้อมูลรายงานดังรูป

ที่ 43 จากนั้นกดปุ่มส่งออกเครื่องพิมพ์กรณีที่ต้องการพิมพ์เอกสาร 

การโพสรายการ สามารถทำได้หากยอดเงินโอนออกคงเหลือมากกว่ายอดเงินที่ต้องการโอน 

และยอดเงินโอนออก และโอนเข้ามียอดเท่ากัน เมื่อกดโพสรายการแล้วปุ่มต่าง ๆ จะหายไป คงเหลือ

แต่ปุ่มพิมพ์เพียงปุ่มเดียว เป็นการเสร็จสิ้นการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 

 

 

รูปที่ 42 แสดงหน้าจอโอนงบประมาณรายจ่ายที่ทำรายการครบแล้ว  

 

เมื่อโพสรายการแล้ว จะเหลือเพียงปุ่มพิมพ์ 



 

รูปที่ 43 แสดงใบโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย หลังจากกดปุ่มพิมพ์  

หน้าจอปรับเพิ่ม/ลดงบประมาณ 

การปรับเพิ่ม/ลดงบประมาณรายจ่าย เป็นการบันทึกการเพิ่มลดงบประมาณรายจ่ายกรณีที่มีการ

บันทึกงบประมาณรายจ่ายผิด โดยที่อนุมัติงบประมาณไปแล้วก็จะสามารถทำการแก้ไขงบประมาณ

รายจ่ายได้ โดยการเลือกเมนูปรับเพิ่ม/ลดงบประมาณ จะพบหน้าจอดังนี้ 

 

รูปที่ 44 แสดงหน้าจอปรับเพิ่ม/ลดงบประมาณ 

กดเมื่อต้องการส่ังพิมพ ์



การปรบัเพิม่/ลดงบประมาณ 

ขั้นตอนการบันทึกรายการปรบัเพิม่/ลดงบประมาณรายจ่าย ทำได้โดยการเลือกหรือกรอกข้อมูล

การปรบัเพิม่/ลดงบประมาณรายจ่าย ซึง่ประกอบด้วย 

- เลขทีเ่อกสาร (ระบบจะกำหนดให้อัตโนมัติ) 

- วันทีท่ำรายการ (ระบบเลือกให้เปน็วันทีปั่จจุบัน) 

- ประเภทการปรับ ประกอบด้วย ปรับเพิม่ และ ปรบัลด 

- หน่วยงานที่ต้องการปรบั 

- ปีงบประมาณ 

- ค้นหางบประมาณที่ต้องการปรบั ดังรปูที่ 45 

- จำนวนเงินทีต่้องการปรบัเพิม่/ลด 

 

รูปที่ 45 แสดงหน้าจอปรับเพิ่ม/ลดงบประมาณ ส่วนของการค้นหางบประมาณ 

1.เลือกแหล่งเงินที่ต้องการโอน 

2.กดปุ่ม
3.ระบบจะแสดงรายการงประมาณที่สามารถโอนได ้

4.กดเลือกรายการงบประมาณที่ตอ้งการปรับ 



เมื่อทำการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะพบข้อมูลดังรปูที่ 46 จากนั้นทำการกดปุม่บนัทึก 

 

รูปที่ 46 แสดงการกรอกขอ้มูลในหนา้จอปรับเพิ่ม/ลดงบประมาณ 

ระบบจะแสดงรายงานปรับเพิ่ม /ลดงบประมาณรายจ่าย ดังรูปที่ 47 จากนั ้นกดปุ่มส่งออก

เครื่องพิมพ์กรณีที่ต้องการพิมพ์เอกสาร 

 

รูปที่ 47 แสดงรายงานปรับเพิ่ม/ลดงบประมาณรายจ่าย หลังจากกดปุ่มบันทึก 

**ข้อควรระวงั** เมื่อกดปุม่บนัทึกแล้ว ระบบจะขึ้นหน้าจอการพิมพ์เอกสารให้โดยอัตโนมัต ิควรทำการ

บันทกึเอกสารไว้ในทนัที เน่ืองจากจะไม่สามารถพิมพ์เอกสารย้อนหลังได้อีก 

 

กดเมื่อต้องการสั่งพิมพ ์



หน้าจอต้ังงบประมาณกลางป ี

การตั ้งงบประมาณกลางปี  จะเป็นงบที่ได้มาเพิ่มเติม กรณีที่มีการขอตั้งงบประมาณรายจ่าย

เพิ่มเติม  ในกรณีที่มีการตั้งงบประมาณเพิ่มเติมกลางปีนั้น  หากงบประมาณรายจ่ายใดเป็นแหล่งเงินที่

เกิดขึ้นใหม่ยังไม่เคยมีในงบประมาณนั้น  จะต้องดำเนินการเพิ่มแหล่งเงินใหม่นั้นที่หน้าจอตั้งงบประมาณ

รายจ่ายและทำการอนุมัติก่อน ถึงจะสามารถตั้งงบประมาณกลางปีได้ 

ในการตั้งงบประมาณกลางปีนั้น การบันทึกข้อมูลจะทำเหมือนกับการตั้งงบประมาณรายจ่าย  

โดยเมื่อต้องการเพิ่มข้อมูลในระดับถัดไปให้กดปุ่มเพิม่  ด้านหลงัรายการ ดังรูปที่ 41 จะปรากฎหน้าจอให้

เพิ่มข้อมูล ดังรูปที่ 49  

 

รูปที่ 48 แสดงหน้าจอตั้งงบประมาณกลางปี 

 

รูปที่ 49 แสดงหน้าจอตั้งงบประมาณกลางปี ส่วนการเพิ่มข้อมูล 

กดเมื่อต้องการเพิ่มข้อมูลในระดับถัดไป 

กรอก/เลือกข้อมูล 

กดปุ่มเพื่อบันทึกขอ้มูล 



เมื่อบนัทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะปรากฎข้อมูลดังรูปที่ 50 เมื่อต้องการเพิม่ข้อมลูในระดับถัดไปให้

เลือกปุม่เพิม่  ด้านหลังรายการ ทำการเพิ่มข้อมูลในระดับล่างต่อไปเรื่อย ๆ ตามรูปท่ี 48 และรูปที่ 49 

โดยเมื่อมีการเพิ่มข้อมูลถึงระดับหมวดรายจ่าย ระดับที่ 10 ต้องมีการระบุยอดจำนวนเงิน จะมีช่องจำนวน

เงิน ขึ้นมาให้ระบุจำนวนเงิน แล้วกดปุ่มบนัทึกข้อมูล ดังรูปที ่51 เมื่อบันทึกในระดับหมวดรายจา่ย ระดับที่ 

10 ทีม่ียอดเงิน ระบบจะทำการกระทบยอดไปยังลำดบัก่อนหน้าโดยอัตโนมตั ิ 

 

รูปที่ 50 แสดงหน้าจอตั้งงบประมาณกลางปี เมื่อเพิ่มข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

 

รูปที่ 51 แสดงหน้าจอตั้งงบประมาณรายจ่าย ในระดับหมวดรายจ่าย ระดับที่ 10 

กรอก/เลือกข้อมูล 

กดปุ่มเพื่อบันทึกขอ้มูล 



ในหน้าจอตั้งงบประมาณกลางปีนี้สามารถเพิ่มข้อมูลได้เท่านั้น ไม่สามารถทำการแก้ไข และลบ

ข้อมูลได้ ซึ่งเมื่อบันทึกข้อมูลที่หน้าจอตั้งงบประมาณกลางปีแล้ว สามารถนำงบประมาณนั้น ๆ ไปใช้ได้เลย

โดยที่ไม่ต้องไปอนุมตัิงบประมาณอีก เนื่องจากระบบจะทำการอนมุัติงบประมาณรายจ่ายใหอั้ตโนมตั ิดังน้ัน

หากมีการบันทึกยอดเงินผิดพลาด สามารถแก้ไขได้โดยการการปรับเพิ่ม/ลดงบประมาณเท่านั้น 

หน้าจอบันทึกกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

 การกันเง ินไว ้เบ ิกเหล ื่อมป ี เป็นการกันเง ินงบประมาณรายจ่ายท ี่ยั งไม่ม ีการเบ ิกจ่ายใน

ปีงบประมาณปัจจุบัน เพื่อบันทกึไว้ใช้ในปีงบประมาณถัดไป ซึ่งการกันเงินจะสามารถกันเงินได้ตามแหล่ง

เงินที่มีการกำหนดไว้ในส่วนของแบบฟอร์มการค้นหาข้อมูล ในช่องแหล่งเงินเท่านั้น 

 

รูปที่ 52 แสดงหน้าจอบันทึกกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

ในการบันทึกกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีนั้น สามารถทำได้โดยการกดปุ่ม   จากนั้นกรอกหรือ

เลือกข้อมูล 

- วันท่ีกนัเงิน 

- ประเภทการกนัเงิน 

- วันท่ีเริ่มกันเงิน วันที่สิ้นสุดการกนัเงิน 

- เลขที่เอกสารอ้างอิง 

แบบฟอร์มค้นหาข้อมูล 

รายการขอ้มูลตามเงื่อนไขที่กำหนด แหล่งเงินที่สามารถกันเงนิได ้



- อธิบายรายการ 

- หมายเหตุ 

- หน่วยงานทีก่นัเงิน 

- ปีงบประมาณ 

- ค้นหางบประมาณทีต่้องการโอน 

- จำนวนเงิน 

เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วทำการกดบันทึก ระบบจะกำหนดเลขที่เอกสารให้โดยอัตโนมัต ิ

 

รูปที่ 53 แสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลบันทึกกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

 เมื่อบันทึกข้อมลูแล้ว จะแสดงข้อมูลดังรูปที ่54  สามารถเลือกข้อมูลเพื่อแสดงรายละเอียด โดยกด

ปุ่ม “เลือก” จะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 55 ระบบจะแสดงข้อมูลที่ได้ทำการบันทึกไว้แต่จะไม่สามารถทำการ

แก้ไขรายละเอียดใด ๆ ได้  หากต้องการพิมพ์เอกสารใบกันเงิน สามารถกดปุ่ม “พิมพ์” จะแสดงหน้าจอดัง

รูปที่ 56  หากต้องการแก้ไขเอกสารสามารถทำได้โดยการยกเลิก แล้วทำรายการใหม่ ซึ่งผู้ที่สามารถ

มองเห็นปุ่ม “ยกเลิก” ได้คือผูท้ี่ได้รับสิทธิ์ในระบบเท่านั้น เมื่อกดปุ่ม “ยกเลิก” จะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 57 

โดยกรอกเหตุผลการยกเลิก และกดปุ่มยกเลิก เพื่อทำการยกเลิกใบกันเงินนั้น 

 

กรอก/เลือกข้อมูล 

กดบันทึก 



 

รูปที่ 54 แสดงหน้าจอรายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

 

รูปที่ 55 แสดงตัวอย่างหน้าจอเมื่อกดปุ่ม “เลือก” 

 

เลือกเพื่อทำรายการ 



 

รูปที่ 56 แสดงตัวอย่างหน้าจอเมื่อกดปุ่ม “พิมพ์” และกดส่งออกเคร่ืองพิมพ์ 

 

รูปที่ 57 แสดงหน้าจอเมื่อกดปุ่ม “ยกเลกิ”  

หน้าจอขยายระยะเวลากันเงิน 

การขยายระยะเวลาการกันเงิน  จะใช้กับกรณีที่มีการกันเงินไว้เมื่อปีก่อนแต่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้

ทันภายในกำหนดระยะเวลาที่ขอกันเงิน  ดังนั้นจึงต้องทำการขยายระยะเวลาการกัน เพื่อเป็นการขยาย

ระยะเวลาให้สามารถเบิกจ่ายได้ภายในกำหนดระยะเวลากันเงิน 



 

รูปที่ 58 แสดงหน้าจอขยายระยะเวลากันเงิน  

 การขยายระยะเวลากันเงินสามารถทำได้โดยการกดปุม่   ที่ช่องเลขทีใ่บกนัเงิน เพื่อค้นหาเลขที่

ใบกนัเงิน จะเจอหน้าจอดังรูปที่ 59 

 

 

รูปที่ 59 แสดงหน้าจอขยายระยะเวลากันเงิน ส่วนของการค้นหาเลขที่ใบกันเงิน 

 กรอกเลขที่ใบกันเงินที่ต้องการขยายระยะเวลากันเงิน จากนั้นกดปุ่มค้นหา จะปรากฎเลขที่ใบกัน

เงินที่เกี่ยวข้องทั้งหมด จากนั้นกดเลือกเลขที่ใบกันเงินที่ต้องการ จะปรากฎหน้าจอดังรูปที่ 60 ระบบจะ

แสดงเลขที่ใบกันเงินที่เลือก จำนวนครั้งที่ขยายใบกันเงิน วันที่กันครั้งล่าสุด และจำนวนเงินที่กันไว้ทั้งหมด 

จากนั้น กรอกขอ้มูลวันที่ทำรายการ ขอขยายถึงวันที่ และคำอธิบาย กดปุ่มบันทึก จะปรากฎหน้าจอ

เอกสารที่ทำรายการ และเมื่อกดส่งออกเครื่องพิมพ์จะปรากฎหน้าจอ ดังรูปที่ 61 เป็นการสิ้นสุดการขยาย

ระยะเวลากันเงิน 



 

รูปที่ 60 แสดงหน้าจอขยายระยะเวลากันเงนิ ส่วนของการบันทึกขยายใบกันเงนิ 

 

รูปที่ 61 แสดงตัวอย่างหน้าจอหลังจากกดบันทึก และกดส่งออกเครื่องพิมพ์ 

หน้าจอตรวจสอบงบประมาณ (กรณีได้รับสิทธิจั์ดการ) 

 หน้าจอตรวจสอบงบประมาณ จะประกอบด้วย 2 ส่วน คือส่วนค้นหาข้อมูล และส่วนแสดงรายการ 

ซึ่งจะแสดงให้เห็นถึงภาพรวมของงบประมาณตามเงื่อนไขของการคน้หาข้อมูล ตวัอย่างในรปูที ่62 เป็นการ

ค้นหาทุกหน่วยงาน แหล่งเงินรายได้ ปีงบประมาณ 2563 จะประกอบด้วยรายละเอียดดังนี ้

1. หน่วยงาน คือหน่วยงานทีต่้องการค้นหาข้อมูล 

2. ประมาณการ คือ ยอดงบประมาณทั้งหมดที่ได้รบั 

3. ปรบัเพิม่ ลด คือ ยอดงบประมาณท่ีมีการปรับเพิม่หรือปรับลด 

กดปุ่มเพื่อบันทึก 



4. โอนเปลี่ยนแปลง คือ ยอดงบประมาณทีม่ีการโอนเข้าหรือโอนออก 

5. รับจริง คือ ยอดเงินทีไ่ด้รับหลังจากการจัดสรรงบประมาณ 

6. ผูกพัน(e-Pass) คือ ยอดงบประมาณทีท่ำการตั้งหนี้หรือจองฎีกา 

7. ประมาณการคงเหลือหลังผูกพัน คือ ยอดงบประมาณประมาณการ รวม/หักด้วย

ยอดโอน และ/หรือ ยอดเพิม่/ลดงบประมาณ – ยอดผูกพัน(e-Pass) 

8. รับจริงคงเหลือหลังผูกพัน คือ ยอดรับจริง -  ยอดผูกพัน(e-Pass) 

9. กันไว้เบิก คือ ยอดเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 

10. รับจริงคงเหลือหลังกันไว้เบิก คือ ยอดรับจริงคงเหลือหลังผูกพัน - ยอดกันไว้เบิก 

 

รูปที่ 62 แสดงหนา้จอตรวจสอบงบประมาณ (กรณีได้รับสทิธิ์จัดการ) 

การส่งออกข้อมูล (Export Excel) 

 เมื่อต้องการนำข้อมูลงบประมาณไปใช้ประโยชน์ในด้านอื่น ๆ  สามารถส่งออกข้อมูลเป็นไฟล์ Excel 

เพื่อนำไปประยุกต์ใช้งานได้ตามความต้องการ โดยการคลิกเลือกปุ่ม  จากนั้นจะมีหน้าต่าง

ขึ้นมาดังรูปที่ 64 กดบันทึกข้อมูล จากนั้นสามารถเปิดไฟล์ขึ้นมาประยุกต์ใช้งานได้ตามที่ต้องการ 

ส่วนค้นหาข้อมูล 

ส่วนแสดงรายการ 



 

รูปที่ 63 แสดงการส่งออกข้อมูล 

 

รูปท่ี 64 แสดงหน้าจอหลังการกดปุ่ม Export Excel 

 

 

 

 

 

กดปุ่มเพื่อส่งออกข้อมูล 

กดปุ่มเพื่อบันทึกขอ้มูล 



หน้าจอตรวจสอบงบประมาณ  

 หน้าจอตรวจสอบงบประมาณ จะประกอบด้วย 2 ส่วน คือส่วนค้นหาข้อมูล และส่วนแสดงรายการ 

ซึ่งจะแสดงให้เห็นถึงภาพรวมของงบประมาณตามเงื่อนไขของการคน้หาข้อมูล ตวัอย่างในรปูที ่65 เปน็การ

ค้นหาระบหุนว่ยงาน แหล่งเงิน และปีงบประมาณ จะประกอบด้วยรายละเอียดดังนี ้

1. ประมาณการ คือ ยอดงบประมาณทั้งหมดที่ได้รบั 

2. ปรบัเพิม่ ลด คือ ยอดงบประมาณท่ีมีการปรับเพิม่หรือปรับลด 

3. โอนเปลี่ยนแปลง คือ ยอดงบประมาณทีม่ีการโอนเข้าหรือโอนออก 

4. รับจริง คือ ยอดเงินทีไ่ด้รับหลังจากการจัดสรรงบประมาณ 

5. ผูกพัน(e-Pass) คือ ยอดงบประมาณทีท่ำการตั้งหนี้หรือจองฎีกา 

6. ประมาณการคงเหลือหลังผูกพัน คือ ยอดงบประมาณประมาณการ รวม/หักด้วย

ยอดโอน และ/หรือ ยอดเพิม่/ลดงบประมาณ – ยอดผูกพัน(e-Pass) 

7. รับจริงคงเหลือหลังผูกพัน คือ ยอดรับจริง -  ยอดผูกพัน(e-Pass) 

8. กันไว้เบิก คือ ยอดเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 

9. รับจริงคงเหลือหลังกันไว้เบิก คือ ยอดรับจริงคงเหลือหลังผูกพัน - ยอดกันไว้เบิก 

 

รูปท่ี 65 แสดงหนา้จอตรวจสอบงบประมาณ 

การส่งออกข้อมูล (Export Excel) 

 เมื่อต้องการนำข้อมูลงบประมาณไปใช้ประโยชน์ในด้านอื่น ๆ  สามารถส่งออกข้อมูลเป็นไฟล์ Excel 

เพื่อนำไปประยุกต์ใช้งานได้ตามความต้องการ โดยการคลิกเลือกปุ่ม  จากนั้นจะมีหน้าต่าง

ขึ้นมาดังรูปที่ 67 กดบันทึกข้อมูล จากนั้นสามารถเปิดไฟล์ขึ้นมาประยุกต์ใช้งานได้ตามที่ต้องการ 

ส่วนค้นหาข้อมูล 

ส่วนแสดงรายการตามหน่วยงาน แหล่งเงิน ปีงบประมาณที่เลือก 



 

รูปที่ 66 แสดงการส่งออกขอ้มูล 

 

 รูปท่ี 67 แสดงหน้าจอหลังการกดปุ่ม Export Excel  

หน้าจอทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 

 ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย จะแสดงให้เห็นถึงยอดเคลื่อนไหวของงบประมาณรายจ่าย ในแต่

ละกระบวนการงบประมาณและขั้นตอนการเบิกจ่าย เมื่อเลือกเมนูทะเบียนคมุงบประมาณรายจ่าย จะพบ

หน้าจอดังรปูที่ 68 ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ ส่วนค้นหาข้อมูล และสว่นแสดงรายการข้อมูล 

กดปุ่มเพื่อส่งออกข้อมูล 

กดปุ่มเพื่อบันทึกขอ้มูล 



 

รูปที่ 68 แสดงหน้าจอทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 

การค้นหาข้อมูล 

ส่วนค้นหาข้อมูล สามารถเลือกหน่วยงาน ปีงบประมาณและแหล่งเงิน ที่ต้องการค้นหา โดยเมื่อ

เลือกหน่วยงานและปีงบประมาณแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลแหล่งเงินทั ้งหมดที่ม ีในหน่วยงานและ

ปีงบประมาณนั้น ๆ มาใหเ้ลือก โดยสามารถระบุลำดับการค้นหางบประมาณได้ตามต้องการ จนถึงลำดับที่ 

10 ซึ่งเป็นลำดับสุดท้าย จากนั้นกดปุ่มค้นหา เพื่อทำการค้นหาข้อมูลที่ต้องการ 

 

 

รูปที่ 69 แสดงการค้นหาในหน้าจอทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 

 

เลือกข้อมูลตามแผนงบประมาณที่ต้องการค้นหา 

กดปุ่มเพื่อค้นหาข้อมูล 

ส่วนค้นหาข้อมูล 

ส่วนแสดงรายการข้อมูล 



 เม ื่อกดปุ่มค้นหา ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล ซึ่งในจะประกอบไปด้วยการตั ้ง

งบประมาณต้นป ีการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การปรับเพิ่ม/ลดงบประมาณ การขออนุมัติเบิกจ่าย 

(e-Form) การจองฎีกาหรือการตั้งหนี้ (e-Pass หรือ AP) การเตรียมจ่าย (PPV) และการจ่าย (PV) โดยจะ

สามารถตรวจสอบรายละเอียดการใช้งบประมาณได้ตามรายการที่ค้นหา 

 

รูปที่ 70 แสดงรายละเอียดขอ้มูลในหน้าจอทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 

การส่งออกข้อมูล (Export Excel) 

 เมื่อต้องการนำข้อมูลงบประมาณไปใช้ประโยชน์ในด้านอื่น ๆ  สามารถส่งออกข้อมูลเป็นไฟล์ Excel 

เพื่อนำไปประยุกต์ใช้งานได้ตามความต้องการ โดยการคลิกเลือกปุ่ม  จากนั้นจะมีหน้าต่าง

ขึ้นมาดังรูปที่ 72 กดบันทึกข้อมูล จากนั้นสามารถเปิดไฟล์ขึ้นมาประยุกต์ใช้งานได้ตามที่ต้องการ 



 

รูปที่ 71 แสดงการส่งออกข้อมูล 

 

รูปที่ 72 แสดงหน้าจอหลังการกดปุ่ม Export Excel 

กดปุ่มเพื่อส่งออกข้อมูล 

กดปุ่มเพื่อบันทึกขอ้มูล 


